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1. OBJECTIU 
Definir les actuacions dirigides a la creació i el manteniment dels diversos 
tipus d'usuaris que formen la base de dades, amb la finalitat que puguen 
utilitzar els serveis que ofereix la Biblioteca Universitària, a més de les 
incidències que es puguen produir. 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
La unitat del Servei d'Informàtica que porta a terme la càrrega d'usuaris, la 
Unitat d'Aplicacions Tecnològiques, el servei de préstec com a unitat 
central i el servei de préstec de totes les biblioteques del centre. 
 
3. RESPONSABILITATS 
El personal tècnic del Servei d'Informàtica: traspassar les càrregues 
d'usuaris. 
Subdirectora de la Unitat d'Aplicacions Tecnològiques: establir els 
criteris d'ús de la biblioteca segons la tipologia d'usuari. 
Coordinadora del servei de préstec com a unitat central: mantenir la 
base de dades de Symphony a través de la gestió d'usuaris eliminant errors 
i fitxes dels usuaris. 
Gestors i auxiliars bibliogràfics dels mostradors de préstec de totes 
les biblioteques de centre: corregir errors en les fitxes d'usuaris. 
 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
• Manual de circulació de Symphony 
• Normativa d'ús dels fons bibliogràfics i documentals de la Universitat 
d'Alacant, que inclou la normativa de préstec 
• Normativa del servei de repartiment intern de la Biblioteca de la 
Universitat d'Alacant (UA) 
• Llista dels informes de circulació programats 
• Llista de localitzadors 
 
5. DEFINICIONS 
Tipus d'usuaris: 
• Són usuaris amb ple dret de la Biblioteca de la UA totes les persones que 
integren la comunitat universitària (alumnes, personal docent i 
investigador, personal d'administració i serveis). 
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• Són usuaris autoritzats les persones que tenen el permís d’usar els 
serveis bibliotecaris, en virtut dels convenis, concerts i acords subscrits 
entre aquesta biblioteca i altres universitats o institucions, o a títol 
individual, sempre que s'acredite la necessitat de la utilització dels serveis 
esmentats i estiga convenientment avalat. 
• ID: Identificació d'usuari en el programa informàtic de biblioteques 
• NIP: Número d'identificació personal necessari perquè els usuaris 
gestionen els seus préstecs a través d’Internet. 
 
6. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
6.1  Creació de registres d'usuaris 
En la Normativa dels perfils d'usuaris (IT.PC06-2.01) es detallen els tipus 
d'usuaris que s'inclouen en cada perfil. 
El procés de creació dels registres d'usuari es fa de dues maneres: 
manualment i automàticament. 
a) Càrrega automàtica 
Es fa des del Servei d'Informàtica (IT.PC06-2.02 Resoldre dubtes sobre la 
càrrega d'usuaris), perquè es tracta d’un col·lectiu que forma part de la 
comunitat universitària i, per tant, les dades es prenen d'altres serveis 
universitaris de la UA. 
S’introdueixen en la base de dades d'acord amb uns criteris establits 
prèviament segons la vinculació que l'usuari té amb la UA. Aquests perfils 
determinen els privilegis que l'usuari té respecte dels serveis de la 
Biblioteca. Tot aquest procediment segons el Reglament de Préstec. 
Els perfils següents es carreguen automaticament: 
• Perfil ESTUDIANT, PDI i PAS 
• Perfil GRADUAT: doctorat 
Diàriament s'actualitzen tots els col·lectius de la UA i, mensualment, 
s'envien als nous usuaris les dades que necessiten per a usar el catàleg a 
través de la Carta ID i NIP (F02-PC06-2). Aquest enviament es fa per 
correu electrònic o, si no n’hi ha cap, per correu postal. 
b) Altes manuals 
Es duen a terme en les seccions de préstec de cadascuna de les 
biblioteques del servei i són col·lectius que no formen part de la comunitat 
universitària, però que sí que tenen dret a usar la Biblioteca. Els usuaris 
es donen d'alta a mesura que ho sol·liciten en els mostradors de préstec 
de les diferents biblioteques. 
El personal de la unitat de préstec o de les biblioteques del centre fa l'alta 
manualment (IT.PC06-2.04 Altes manuals de persones físiques, IT.PC06-
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2.05 Altes manuals de depòsits departamentals) d'acord amb els perfils 
següents:  
• Perfil CONVENIS i DEPARTAMENT (usuaris institucionals) 
• Perfil GRADUAT: tesi 
• Perfil ALTRES: avalats aportant la Carta aval (F01-PC06-2), personal 
no educatiu d'empreses privades 
6.2  Incidències en la gestió d'usuaris 
Les diferents identificacions d'alguns usuaris, així com la circulació dels 
documents, generen una sèrie d'incidències de diversos tipus en les fitxes 
d'usuaris que cal solucionar contínuament amb uns criteris establits en les 
instruccions de treball: 
a) Faltes i sancions (IT.PC06-2.07 Faltes i sancions i IT.PC06-2.08 Recerca 
a la prestatgeria de documents que s’han prestat als usuaris): Incidències 
que el servei de préstec o les biblioteques del centre detecten perquè 
l'usuari es presenta físicament a notificar-nos-les o perquè a l'eixida dels 
edificis el sistema de seguretat avisa amb l'alarma davant d'un intent de 
robatori. 
b) Errors en fitxes d'usuaris (IT.PC06-2.09 Errors en fitxes d'usuaris): 
unificació de criteris a l'hora de decidir quina fitxa d'usuari hem de deixar 
activa quan hi ha diverses o quan només hi ha una però amb la 
identificació incorrecta segons la normativa. El responsable del servei de 
préstec comprova que s'ha aplicat correctament la instrucció de treball de 
part del gestor que ha detectat l'error i, després, s’encarrega d’esborrar 
les fitxes duplicades, si escau. 
c) Pèrdua o robatori del document identificador (IT.PC06-2.04 Altes manuals 
de persones físiques): Informació que introdueix el gestor, informat per 
l'usuari, sobre la pèrdua o el robatori de la TIU en el camp NOTA per a 
poder veure-ho sempre que fem un préstec amb aquesta fitxa d'usuari. 
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7. FORMATS 
• F01-PC06-2: Aval 
• F02-PC06-2: Carta ID i NIP Castellà/ Carta ID i NIP Valencià 
 
8. REGISTRES 
 
Registres Suport Responsable 
custòdia 
Temps de 
conservació 
Carta aval 
(Castellà/valencià) Paper / Electrònic 
Biblioteca 
receptora 
Un any des de la 
recepció de l'aval 
Carta ID i NIP Paper / Electrònic --------- ------------ 
 
 
9. ANNEXOS 
Annex 1. Instruccions de treball 
• IT.PC06-2.01 Normativa perfils d'usuaris 
• IT.PC06-2.02 Resoldre dubtes sobre la càrrega d'usuaris 
• IT.PC06-2.03 Normativa TIU 
• IT.PC06-2.04 Altes manuals de persones físiques 
• IT.PC06-2.05 Altes manuals de depòsits departamentals 
• IT.PC06-2.06 Codificació departaments 
• IT.PC06-2.07 Faltes i sancions 
• IT.PC06-2.08 Recerca a la prestatgeria de documents que s’han prestat als 
usuaris 
• IT.PC06-2.09 Errors en fitxes d'usuaris 
 
 
